
ROMAN IA
PRIMARIA COMUNEI ULMENI

JI-IDETTIL CALARASI
ct[ 3796691

COD 917260 SOS.OLTENITEI NR.3I()
TELE FON/FAX:02421 523554

c-mail primaria_ulmcni@ya hoo.com

DISPOZITIA
privind delegarea atribuliilor Secretarului General al comunei ULMENI, judeful CALARASI

DRAGNOI NARCIS-NICULAE, Primarul comunei Ulmeni, judelul Calarasi
AvAnd in vedere prevederile :

- art. l2l alin. (1) qi alin. (2) din Constitulia RomAniei, republicatd;
- art. 7 alin. (2) din Codul Civil-aprobat prin Legea nr.287 12009;
- art.8, art.42 alin.(4), art.43, art.80-85 din Legea nr.2412000-privind normele de

tehnicd legislativa pentru elaborarea actelor normative, cu modificdrile qi completdrile
ulterioare;

- art.438 din O.U.G nr.5712019 - privind Codul Administrativ, cu modificdrile si
completarile ulterioare ;

LuAnd in considerare faptul cd, postul de Secretar General al comunei Ulmeni este
vacant,

in temeiul dispoziliilor afi.796 alin.(1) lit.b), art.240 alin.(l), art.243 alin.(l) lit.a din
O.U.G rtr.57l20l9 - privind Codul Administrativ;

DISPUN:

Art.1. Se deleaga atributiile de Secretar General al comunei Ulmeni, judelul Calarasi,

doamnei BUCUR MARIA - Consilier superior in aparatul de specialitate al Primarului

comunei Ulmeni,pe o perioada de 3 (trei)luni ,incepand cu data de 01.02.2023.

Art.2. Persoana nominalizatd la art.l. va indeplini atributiile conform fisei postului

anexata prezentei dispozitii

Art.3. Prezenta dispozilie poate fr atacatd, cu plAngere prealabild in conformitate cu

prevederile Legii nr.55412004-privind contenciosul administrativ, cu completdrile gi

modificariie ulterioare, in termen de 30 de zile de la comunicare

Art.4. Secretarul general al comunei Ulmeni, judelul Calarasi va comunica dispozilia

Instituliei Prefectului judelului Calarasi, pentru exercitarea controlului de legalitate, d-lui

Primar, persoanelor nominalizate gi o va afiga pentru aducere la cunogtinfd publica.

PRIMAR, C ontrasem neaza ptr. le gal itate,
p.secretar general comuna
Micu Mariana

Lrl
a7-1\-/ /EMISA LA Ulmeni

Asta2i,31.01.2023
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DETUL CALARASI Aprob,

Nume/Prenume

PRIMAR

MARIA COMUNEI ULMENI

DRAGNOI NARCIS-NICULAE

Figa postului

Informafii generale privind postul
l. Denumirea postului - funclie public[ SECRETAR GENERAL
2. Nivelul postului - de conducere
3. Scopul principal al postului - asigur[ respectarea principiului legalitalii
emitere qi adoptare a actelor administrative, stabilitatea func(iondrii aparatului
primarului, continuitatea conducerii gi realizarea legdturilor funcfionale intre
din cadrul acestora

L in activitatea de
de specialitate al
compartimentele

4.

5.

6.

Condi{ii specifice pentru ocuparea postului
l. Studii de specialitate - studii superioare de lunga durat[ absolvite cu diplomd de licen(d sau

echivalentf, in domeniul juridic, administrativ sau qtiinfe politice;
2. Perfecfiondri (specializdri) - cursuri de perfecfionare-Master
3. CunoEtinfe de operare lprogramare pe calculator (necesitate gi nivel) - MS Office gi Internet -

nivel mediu
Limbi strdine (necesitate gi nivel de cunoagtere)- englezd, sau francezd - nivel de bazlt
Abilit[ti, calita{i Ei aptitudini necesare - experienla in domeniul juridic, al administraliei
publice sau al stiinfelor politice, capacitate de lucru in condifii de stres Ei adaptare la volum
mare de lucru, obiectivitate qi imparfialitate in exercitarea func{iei publice, gi loialitate fa[it
de lege gi fidelitate fafd de institufia primarului qi consiliul local;
Cerinfe specifice - bun comunicator in toate formele de comunicare, disponibilitate la
schimbare, indeplinirea condiliilor ;i respectarea situafiilor de incompatibilitate qi conflicte
de interese prevdzute de lege pentru ocuparea unei functii publice, cunoagterea actelor
normative ce reglementeazd domeniul administrafiei publice locale, in special Codul
administrativ qi legislaJia conexd;
Competenta manageriald (cunogtin{e de management, calita{i gi aptitudini manageriale:
capacitali organizafionale, dinamism, creativitate, rezistenfd la stres, perseveren{[,
promptitudine; capacitate de a conduce ;i implementa la nivelul Primlriei legislafia
incidentd, hotdr6rile Consiliului Local qi deciziile primarului; capacitatea de a rezolva
eficient problemele cu care se confruntd institu{ia; capacitatea de asumare a
responsabilitd(ilor; capacitatea de a lucra independent gi in echipd; capacitatea de
autoperfec(ionare gi de valorificare a experien(ei dobdndite; capacitatea de analizd, gi sintezd;
competen{e pentru asigurarea unor servicii de calitate in relafia cu cetdteanul gi celelalte
institufii qi autoritlfi publice, competenfe de gestionare a conflictelor gi arta negocierii.

Atributiile postului:



a) avrzeaz[ proiectele de hotar6ri gi contrasemneaza pentru legalitate dispozi{iile primarului qi

hotdr6rile consiliului local;
b) participd la gedinfele consiliului local;
c) asigur[ gestionarea procedurilor administrative privind rela]ia dintre consiliul local gi primar,

precum gi intre acegtia gi prefect;
d) coordoneazd, organizarea arhivei gi evidenfa statisticd a hotdrArilor consiliului local qi a

dispoziliilor primarului ;

e) asigurd transparenta gi comunicarea cdtre autoritAlile, instituliile publice gi persoanele
interesate a actelor prevdzute la lit. a);

f) asigur[ procedurile de convocare a consiliului local, gi efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al gedinlelor consiliului local, gi
redactarea hotdrdrilor consiliului local;

g) asigurd pregltirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local gi comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanfei Guvernului nr.2612000 cu privire la
asociafii qi fundalii, aprobatd cu modificdri gi completdri prin Legea nr.24612005, cu modificdrile
gi completArile ulterioare, actul constitutiv gi statutul asocia{iilor de dezvoltare intercomunitard
din care face parte unitatea administrativ-teritorial[ in cadrul cdreia funcJioneazd;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a qedin{elor
ordinare ale consiliului local;

j) efectueazd, apelul nominal gi line evidenla participarii la gedinlele consiliului local a
consilierilor locali;

k) numdrd voturile qi consemneazd, rezultatul votdrii, pe care il prezintd pregedintelui de
gedinfd, sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

l) informeazd pregedintele de gedin{d, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul qi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiec[rei hotdr6ri a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de gedin{5, legarea, numerotarea paginilor, semnarea gi
gtampilarea acestora;

n) urmdregte ca la deliberarea gi adoptarea unor hotlr6ri ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreazd in dispozi(iile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ;
informeazd pregedintele de qedinJ[, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situalii gi face cunoscute sancfiunile prevdzute de lege in asemenea caz:uri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitaliilsubdiviziunii
admini strativ-teritori al e ;

p) alte atribu(ii prevdzute de lege sau inslrcindri date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, dupd, caz;

r) indeplineqte in condifiile art.243 din Codul administrativ func{ia de ordonator principal de
credite pentru activitAtile curente;

q) face parte din Comitetul Local pentru Situafii de UrgenJd gi indeplineqte atribu{iile prevdzute
in Regulamentul privind funcfionarea, atribufiile gi dotarea Comitetul Local pentru Situatii de
Urgenfd;

t) coordoneazd,, verifrcd qi rdspunde de modul de completare qi finerea la zi a registrului agricol,
conform ordonanlei Guvernului nr. 2812008 privind registrul agricol;

f) coordoneaz[ structurile din aparatului Primdriei conform deciziei Primarului;
u) indeplinegte gi alte sarcini stabilite de Primar, avdnd obligalia:

- sa indeplineascd cu profesionalism, Ioialitate, corectitudine qi in mod congtiincios indatoririle
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de serviciu gi si se ablini de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii autoritdlii sau
instituliei publice in care igi desfigoari activitatea;
- in exercitarea atribuliilor ce-i revin se se ablini de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice;
- rispunde potrivit legii de indeplinirea atribuliilor ce-i revin din funclia pe care o deline,
precum gi a atribuliilor ce-i sunt delegate;
- pdstreazi secretul de stat gi secretul de serviciu, in condiliile legii;
- pistreazi confidenlialitatea in legituri cu faptele, informaliile sau documentele de care ia
cunogtinli in exercitarea funcliei;
- ii este intezis si solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru allii, in
considerarea functiei, daruri sau alte avantaje;
- are obligalia de a semnala Primarului orice neregularitate ce apare in legituri cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitS{ii, precum gi orice riscuri neprevdzute ce ar
putea afecta rezultatele activitilii sale de zi cu zi.

v) prelucreazi datele cu caracter personal in conformitate cu gi in limitele de autorizare
stabilite in lege gi in procedurile interne ale instituliei, doar pentru indeplinirea atribuliilor
care ii revin gi cu respectarea misurilor tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea
datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii,
modificdrii, dezviluirii sau accesului neautorizat, in special daci prelucrarea respectivi
comporti transmisii de date in cadrul unei relele, precum si impotriva oricirei alte forme de
prelucrare ilegali;

de asemenea si urmitoarele atribulii:
- intocmegte Cererea de deschidere a procedurii succesorale Si tine evidenta acestora;
- pistreazi listele electorale permanente;
- rdspunde de legalitatea certificatelor eliberate cetSfenilor, line eviden{a actelor secrete,
strict secrete si actelor de protocol, line evidenla imobilelor expropriate sau intrate prin orice
mod in patrimoniul Primiriei gi a terenurilor proprietate publicd si privati a comunei si a
Primiriei locale;
- rispunde de executarea lucrdrilor tehnice in cadrul comisiei locale pentru aplicarea Legii
nr.1811991 privind fondul funciar;
- verifici documentele necesare eliberirii certificatului de urbanism gi autorizalia de
construclie si alte autorizalii depuse de cetilenii care construiesc case de locuit si anexe
gospodiregti impreuni cu instalaliile necesare la Legea nr.50/1991 privind autorizarea
executirii lucrdrilor de construclii, republicati gi Codul fiscal privind impozitele si taxele
locale, impreuni cu Normele de aplicare;
- executd lucriri de personal;
- completeazi, line la zi si transmite datele care sunt operate in Registrul general de
evidenfd a salarialilor (Revisal) si rispunde de transmiterea rapoartelor emise citre
lnspectoratul Teritorial de Munc5;
- este secretarul Comisiei comunale pentru probleme de apirare;
- asiguri respectarea dispozitiilor legale privind efectuarea recensimintului populatiei si a
recensim6ntului agricol.

I dentificarea fu nctiei pu bl ice corespu nzitoa re postu lu i :

1, Denumire - secretar general al comunei;
2. Clasa - funclie publici de conducere specificd;
3. Grad profesional -
4. Vechimea in specialitate necesard - min. 5 ani.

Sfera relalionali a titularului postului:

1. Sfera relalionali
lntern:



a) Rela{ii ierarhice: este subordonat Primarului
b) Relatii funcfionale: l.colaboreazd:
o cu toate compartimentele de specialitate gi institutiile, aflate in coordonare sau sub

autoritatea Primdriei ;

c) Relafii de reprezentare: rcprezintl, Primdria din dispozifia Primarului
2. superior: pentru funcfionarii publici din aparatul de specialitate al primdriei

Extern:
a) cu autoritati gi institutii publice: cu institu{ia Prefectului, cu Consiliul local, ministerele qi

cu celelalte autorit[(i sau institulii din administrafia publicl centrald sau local[ sau subordonate
acestora.

b) cu organizatii internationale: din dispozi{ia Primarului qi in limitele mandatului conferit.
c) cu persoane juridice private: din dispozifia Primarului gi in limitele mandatului conferit.

2.Limite de competenfI - se subordoneazd, Primarului
3. Delegarea de atribu(ii gi competenp -

intocmit de:
1. Numele qi prenumele - Micu Mariana
2. FuncJia publicd de conduc..e -fo.sp"retar general comuna

4. Data intocmirii : 31.01 .2023- /

Luat la cunogtinfd de cdtre ocupantul postului
l. Numele gi prenumele - BUCUR MARIA
2. Semndtura ...J]..bU..C-L.!.tL-.
3. Data :31.01 .2023
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